UBND HUYEN DAK SONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

PHAN CONG

Nhiém vu vién chirc ciia trwong Tiéu hoc Chu Vin An nim hoc 2023 - 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 31/OD-THCVA, ngay 09 thang 08 nam 2023
ciia Hiéu truong truong Tiéu hoc Chu Vin An)

CHUONG I
PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

Picu 1. Nhiém vu ciia Hiéu truéng

Pong chi Nguyén Thi Huong — Hiéu truong chiu trach nhiém vé toan bd hoat
dong cua nha truong. Chi dao, quan 1y va gidi quyét mot s6 cong vi¢c chinh nhu sau:

1. Tb chie, Tai chinh, ké hoach, CSVC, Chuyén mon
. Cong tac t6 chirc nhan sy: Phan cong gido vién chu nhiém 16p, TKT
. Tiép nhan, gioi thi¢u HS chuyén di, chuyén dén, ...
. Chi dao cong tac tuyén sinh, bién ché 16p hoc; t chirc 16p
. Chu tich Hdi ddng thi dua, khen thuong, Hoi dong xét nang luong cua truong
. Céc van dé lién quan t6i ché do, chinh sach ctia CBGV va HS

7. Xay dung cac ké hoach phat trién gido duc, ké hoach thuc hién nhiém vu nim
hoc 2022 — 2023 cua nha truong

8. Xay dung cic ké hoach huy dong xay dung CSVC nha trudng

9. Day tiét nghia vu 2 tiét/ tuan

10. Hang thang duyét ké hoach cua cac phé hiéu truéng

Piéu 2. Nhiém vu ciia phé hiéu truéng

Quan 1y cac cong viée cu thé sau:

a) Pho hiéu truéng Huynh Thi Thanh

“Phy trach quan ly chuyén mén va cac hoat dong li€n quan dén chuyén mon khdi

1, khoi 2, khoi 3 va cong tac kiém dinh chat luong gido dyc. Co trach nhiém thyc hién
mot sO cong viéc chinh nhu sau:
. Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon
. Hang thang kiém tra hd so cua TKT1,2,3
. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khdi 1,2,3
. Chi dao cong tac bdi dudng thudng xuyén toan trudng
. Cong tac thanh — kiém tra hoat dong su pham nha gido khéi 1,2,3
. Chi dao hoat dong miii nhon GV, HS trong cac hdi thi khéi 1,2,3
. Truc tiép quan ly phﬁn mém co s& dit liéu trudng hoc cua toan trudong
. Kiém tra va quan 1y hd so HS khuyét tat toan truong
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,9. Phéi hop v6i1 cac td chire, doan thé, cac bd phan khéc thuc hién nhiém vu va
mot s6 nhi€ém vy khac do hi€u truéng phan cong; chiu trach nhi€ém vé nhiém vu dugce
phan cong trude hi€u trudng

10. Thay Hi€u truong giai quyét nhimg cong viéc chung cia truong khi hiéu
truong uy quyén hodc khi hi€u trudng di cong tac...khong c6 mat tai truong

11. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tun

12. Tryc Zal6 can bd quan ly

13. Xép thoi khéa biéu toan trudng

14. Phan cong day thay cho gido vién khi c6 gido vién di cong tac, tap hudn, dm
dau, thai san cuia toan truong

15. Tong hop ting thay toan trudng (Néu co)

16. Lam tat ca cic bao cdo vé chuyén mon

17. Phy trach cong tackiém dinh chat luong

b) Pho hi¢u truwédng Vii Thi Minh Thio

Phy trach chuyén mén khéi 4, 5 va khéi chuyén nganh, cong tic phong trio,
cong tdc PCGD va mot s6 cong tac khac ... co6 trach nhi€ém lam nhiing cong viéc sau:

1. Xay dung cac ké hoach hoat dong phong trao, ké hoach PCGD, theo ké hoach
ndm hoc cua truong TH Chu Van An

2. Lam cac bao cdo vé cong tac phong trio, cong tic PCGD
. Truc Zalo CBQL
. Chi dao hoat dong thu vi¢n nha truong
. Chi dao cong tac chuyén d6i s6 trong nha trudng
. Phu trach cong tdc Xanh,sach, dep an toan cua nha truong
. Hang thang kiém tra hd so ctia TKT4,5 , GV chuyén nganh
. Chi dao cong tac xét HTCTTH, 16p hoc

9. Cong tac thanh — kiém tra hoat dong su pham nha gido khéi 4,5 va GV
chuyén nganh

10. Chi dao hoat dong miii nhon GV, HS trong cac hdi thi khéi 4,5 va GV
chuyén nganh

11. Phu trach phan mém fbot

12. Phoi hop véi cac t6 chire, doan thé, cac bd phan khac thyc hién nhiém vy va
mot s6 nhi€ém vu khac do hi€u truéong phan cong; chiu trach nhi€ém vé nhiém vu dugc
phan cong trudc Hiu truong

13. Thay Hi€u truong giai quyét nhimg cong viéc chung cia truong khi hiéu
truong Uy quyén ; hodc khi HT di cong tac; ... khong c6 mat tai truong

14. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tuan

15. Chi dao va hoan thién hd so chon sach giao khoa chuong trinh 2018

Pi¢u 3. Nhiém vu ciia thuw ky Hoi dong truong

_Phan cong dong chi Tran Thi Hai Ly lam thu ky Hoi dong truong, ¢6 nhiém vy
cu thé nhu sau:
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1. Tham gia soan thao, ghi chép nd1 dung cac cudc hop cuia Hoi déng truong, cac

cudc hop cuia BGH, cac cudc hop toan truong va cua td chitrc xa hoi khac khi lam
viéc vO1 nha truong

2. Gitp hi¢u trudong viét cac bién ban lam viéc lién quan dén céac hoat dong cua
nha truong

3. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Hi¢u trudng va Pho hi¢u trudng phan
cong

4. Cung véi to van phong trang tri cac Hoi nghi, sap xép van phong, phong Hoi
déng theo quy dinh, td churc cac hoi nghi, 1& so két, téng Két. ..

Picu 4. Nhiém vu ciia tong phu trach Doi

Phan cong déng chi Tran Phan Han Thach phu trach cong tac Boi, Kiém cong
tac van nghé ,TD gifra gio va thuc hi¢n mot sb6 nhiém vu cu thé sau:

1. Xﬁ}{ dung ké hoach Yé chi dao cac hoat dong cia D61 TNTP HCM hoat dong
theo dung diéu 1€ do1, hang tuan cho HS phat thanh mang non

2. Két hop cung cac t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng t6 chirc cac hoat
dong theo chu diem (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5);

3. Phu tréc}~1 hoat dong sinh hoat tap thé cia HS nhu mua hat san truong, TD
gitra gi0, cac dip l€ trung thu...

4. Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia Poi. (Theo bién ban tiép
nhan tai sdn hang nam);

Picu 5. Nhiém vu ciia to trwéng chuyén mén

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cong viéc sau:

1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat d(f)r}g chung cua to; huéng dan xay dung
va quénrly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc; theo doi thuc hién
phan phoi chu:ong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua to;

2.T6 chue bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céac

thanh vién cta to theo quy dinh cia Chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc va cac quy
dinh khac hién hanh;

3. Bé xuat khen thudng, ky luat ddi véi gido vién;

4. Chiu trach nhiém t6 chirc boi dudng trinh do chuyén mon va trinh do su pham
cho cac t0 vién;

5. Thyc hién kiém tra noi bo ddi véi gido vién;

6. Piéu hanh cic hoat dong chuyén mon trong pham vi t6. (Sinh hoat chuyén
mon, to chirc thao giang, du gio to vién, chuyén dé, phdn cong day thay...);

7. T chirc sinh hoat t6 chuyén mon 2 1an trén mot thang: 14n 1 vao tuan 2, 1an 2
vao tuan 4 cua thang;

8. Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon;

9. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc Ban gidm hiéu phan cong;

10. Tham gia mot sé hoat dong khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong phu hop
v61 chuyén mon va vi tri viée lam,;



CHUONG II
PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

Piéu 6. Nhiém vu ciia gido vién

1. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang voi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung mdi truomg hoc
tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

2. Ren luyén dao dtc, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day
hoc theo hudng phat huy tinh tich cuyc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu
hoc cua hoc sinh;

3. Guong mau thuc hién nghia vu céng dan theo Hién phap va Phap ludt cia
Nha nudc. Pén trudng, ra vao 16p dung gio, khong tuy tién bo gio, quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong day hoc va gido duc do nha tru’(‘mg t6 chirc;

4. Thyc hién Diéu 1& nha trudng; thue hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu su
kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

5. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day hoc
cua nha truong theo ché do lam viéc cua giao vién do Bo truong Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t chirc;
tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chit lugng, hi€u qua
gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung dung;

6. Tham gia cong tac kiém dinh chit luong gido duc, cong tac phd cip gido duc
cua nha truong;

7. Phdi hop voi gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh;

8. Boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém;

9. Mic dong phuc theo quy dinh khi dén truong theo quy dinh ciia BCH cong
doan;

Pi¢u 7. Nhiém vu ciia gido vién chit nhiém 16p

Ngoai viéc thuc hién cac nhi€ém vu cua gido vién ¢ Diéu 6, con thuc hién cac ndi
dung sau day:

1. Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, voi hoan
canh va diéu kién thyc té nham thiic day su tién bd cua ca 16p va cua ting hoc sinh;

2. Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

3. Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bdo mon, Poi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh, céc to chic x3 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd tro, gidm
sat viéc hoc tap, rén luyén hoc sinh 16p minh chu nhi€ém va gbép phﬁn huy dong cac
ngudn lyc trong cong dong phat trién nha truong;



4. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc;q dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; d€ nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém v€ hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai lop; hoan
chinh viéc ghi s6 di€m va hoc ba hoc sinh;

5. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Ban gidm hi€u phan cong phu hop voi
chuyén mon va vi tri vi¢c lam,;

Piéu 8. Nhiém vu ciia gido vién TDTT

Phan cong d@)ng chi Tran Vin Nam phu trach va thuc hién cac nhi€ém vu sau:

1. Phu trach cong tac TDTT cua nha truong

2. Tb chic cac hoi thi hoi khoe phu dong, cac phong trao TDTT do céc cap to
chure.

3. Phu trach bé boi HS, ¢6 ké hoach day boi cho HS

4. Phéi hop voi TPT d6i quan 1y TD ctia HS gid ra choi

Picu 9. Giao vién tin hoc

Phan cong déng chi Nguyén Thi Liéu phu trach va thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Day mdn tin hoc theo dung phan phdi chuong trinh

2. Kiém phu trach céc ky thi Violimpic Toan cia HS

~ 3.Tap huin cho can bd gido vién nhan vién vé cac moédun BDTX da duoc di tap
huan

Picu 10. Gido vién tiéng Anh

Phan cong dong chi Nguyén Thi Huong phu trach va thuc hién cac nhiém vu
sau:

1. Day mén tiéng Anh theo ding phan phdi chuong trinh

2. Kiém phu trach cac ky thi IOE cua HS

CHUONG III
PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

Pi¢u 11. Phan cong dong chi Pham Thi Dung phu trach thu vién —Thiét bi;
kiém cong tac thi quy, CSVC cé trach nhiém lam cac cong viéc sau:

1. Cong tac thw vién —Thiét bi

C6 ké hoach hoat dong cua thu vién ; sb theo dbi vé viéc muon st dung do
dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang thang lap bao cdo vé tinh hinh sir dung.

Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, se"lp xép khoa hoc dé léy, dé tim, giir gin, bao
quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu héng.

Hang ndm kiém tra hai lan: Pau ndm va cudi nam, 1ap bao cdo tinh hinh vé chét
luong thiét bi qua viéc sir dung. SO sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé
xuit ké hoach mua sim bd sung hang nim.

Khéng cho hoc sinh, hodic ngudi khéng c¢é trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi. Cac thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cip vé, khi kiém tra thay thiéu hodc bi
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that thoat ma khong ro 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong. Céc truong
hop d6 v&, hu hong déu phai 1ap bi€én ban hién trang va bao cdo Hi¢u truong.

Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat hu hong tai san, thiét bi nha
truomg. Nhap kho cac loai thiét bi dugc cap hoic mua vé.

2. Kiém cong tac thu quy

C6 day du ho so thu chi, s6 theo di tién mit

bam bdo chi dung du, theo Iénh chi cia Hiéu trudng.

phq tam Uung tién khi‘ dugc Hi¢u truong duyét; sau do chuyén tam ung cho ké
toan dé ké toan hoan thanh ho so chi ;

Thuc hi¢én nhi€ém vy phan cong khac cua Hi¢u trudng;

3. Cong tac CSVC

‘ C6 s6 theo,df)i CSVC; Hang nam kiém tra dinh ky CSVC 3 Lan: Cudi nim hoc,

Pau ndm hoc, cuéi nam duong lich.

Thudng xuyén kiém tra CSVC nha trudng bio céo hiéu truong co ké hoach tu
sua.

Lam cic bao cao vé CSVC.

Quan 1y cac phong chirc ning, céc thiét bi dién tir, loa may trong nha trudng.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u truéng phan cong

Picu 12. Phin cong dong chi 'Nguyén Thi Ngoc Quynh phu trach cong tiac
van thw — luu trir, kiém cong tac y té c¢o trach nhi¢ém lam nhirng cong vi€c sau:

1. Cong tac van thu

Quan tri hom thu dién tir cia nha trudng, phén rpém QLYB tinh Pak Nong, truc
gmail c/chuvanands@gmail.com; nhan cong van di, dén vao so theo doi va xu ly cong
van chuyén dén cac by phan cé lién quan d€3 ca'u,: bd phan ,thu’c hién nhiém vu va lam
bao cdo kip thoi luu trir cong van khong d€ mat hodc that lac; vao so van ban dung
quy dinh va gui di kip thoi, dung dia chi; gitr gin nghi€ém mat cac loai giay to, van ban
nha truong...

Lam tat ca cac bao cao vé sb liéu cua nha truong (Trir bao cdo vin ban chuyén
mon, bao cao vé€ cac hoat dong phong trao).

Quan ly s6 HS chuyén di, dén, sb dang bd.

Quan ly s6 diém va hoc ba hoc sinh.

Nhap danh sach hoc sinh chuyén di, dén trén CSDL.

Quan 1y ho so CB, GV, NV; (Nhap phdn mém quan 1y can bd gv, nhan vién cta
nha truong).

Quan 1y con ddu cua nha trudng.

Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ctia Hiéu truong.

2. Kiém cong tac y té trwong hoc

Truc cong :[éc y té géc ngay thtr 3,5,6 hang tuan khi c6 HS bi tai nan, dau ém
phéi so ctiru ban dau va phoi hop voi phu huynh , giao vién chi nhiém,... dua hoc sinh
t&1 bénh vién...

Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truong phan cong theo quy dinh.



3. Tham gia thye hién cong tac chuyén ddi s6

Théng ké, bao cdo sb lidu, 1ap hd so vé cong tac chuyén doi sb trong don vi.

Thuc hién mot ) nhi¢m vy khac phu hgop v6i chuyén mon, vi tri viée 1am khi
nha truong phan cong.

Pi¢u 13. Phan cong ddng chi Pong chi Tran Thi Ngoc Swong phu trach ké
toan c6 trach nhiém lam nhirng cong viéc sau:

1. Lap du toan thu chi trong ngin sach , ngoai ngan sach trinh Hi¢u truéng phé
duyét

2. Chiu trach nhiém trinh PGD duy¢t cac ké hoach huy dong tai trg vién trg

3. Lam kip thoi cac chiing tir chi cac khodn chi khi dugc HT phé duyét , nghiém
thu cac cong trinh ...

4. Luu gitr khoa hoc ching tur , hd so ké toan

§. Thu théap, Xll' ly théng tin, sb 1iéq ké tqén theo doi tuong va ndi1 dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché do ke toan;

6. Ki‘ém tra, giam sat cac khoan thu tai chinh, kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai
san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat
ve tai chinh, ké toan;

‘ 7. Phan tich thong tin, sb liéu ké toan; tham muu, dé xuit céac gidi phap phuc vu
yéu cau quan tri tai chinh cua don vi ;

8. Cung cp thong tin, so liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat;

9. Chap hanh céc nhiém vu phan cong khic cta Hiéu trudng.

Picu 14. Phin cong dong chi Pong chi Toéng Thi Chinh - Y té hoc dwong
truc cong tac y té ¢ treong thir 2,4 theo phan cong lam lién truedng caa cap trén,
thwe hién cac nhiém vu sau:

1. C6 ké hoach phdi hop véi TTYT thi tran Ptic An cham soc strc khoe cho HS

2. Co day @ ho so vé y té

3. Lam viéc ¢ truong cac ngay thu hai, thir tu hang tuan, khi c6 HS bi dau 6m
phai so ctru ban dau va lién h¢ phu huynh hoac tu dua HS t&1 bénh vién ...

4. Lam cac bao cao vé dich bénh Covid 19; bao céo duong linh Covid 19

5. Lap danh sach can bd gv, nhan vién ti€ém phong Co vid 19

6. Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Toan thé can bd, gido vién va nhan vién trong trudng chiu trach nhiém ca nhan
vé nhiém vu duogc giao trudc ban giam hi¢u va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu
trach, déng thoi tham muu véi 1anh dao nha truong t6 chire thue hién cong viéc duogc
phu trach dat hi¢u qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd
so thudc linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trach nhiém cung cip diy du
thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra./.






